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ZARZĄDZENIE NRW2003 



WÓJTA GMINY PRZEMĘT 
Z DNIA 1 3 CZERWCA 2003 ROKU 



w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Przemęt. 



Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 
o samorządzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 z zmianami ), 
zarządzam, co następuje: 



§1 

Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Przemęt, stanowiący załącznik do 
niniejszego zarządzenia. 



§2 



Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia 
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Załącznik do zarządzenia nr /2003 
Wójta Gminy Przemęt 
z dnia 3 czerwca 2003 r. 



REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
URZĘDU GMINY PRZEMĘT 



ROZDZIAŁ I 



Postanowienia ogólne 



§1 



Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Przemęt, zwany dalej Regulaminem, określa: 

1 . Zakres działania i zadania Urzędu Gminy Przemęt, zwanego dalej Urzędem 

2. Organizacje Urzędu 

3 . Zasady Funkcjonowania Urzędu 

4. Zakres działania oraz zadania kierownictwa Urzędu i poszczególnych referatów. 



Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1 . Gminie - należy przez to rozumieć gminę Przemęt. 

2. Radzie - należy przez to rozumieć Radę Gminy Przemęt. 

3. Urzędzie należy przez to rozumieć Urząd Gminy Przemęt. 

4. Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy, Kierowniku 
Urzędu Stanu Cywilnego, Pełnomocniku ds. Ochrony Informacji Niejawnych, 
Kierowniku należy przez to rozumieć odpowiednio : Wójta Gminy Przemęt, 
Zastępcę Wójta Gminy Przemęt, Sekretarza Gminy Przemęt, Skarbnika Gminy, 
Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Przemęcie, Pełnomocnika ds. Ochrony 
Informacji Niejawnych jednocześnie Kierownika Kancelarii Tajnej oraz 
Kierownika stosownego referatu Urzędu Gminy w Przemęcie. 

5. Referacie - należy przez to rozumieć referaty Urzędu oraz Urząd Stanu Cywilnego 
oraz samodzielne stanowiska pracy. 



§2 



§3 



1. 
2. 
3. 



Urząd jest jednostką budżetową Gminy 

Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników 

Siedzibą Urzędu jest wieś Przemęt, ul. Jagiellońska 8 



§4 



1 . Urząd jest czynny w dni robocze w następujących godzinach : 
(zarządzenie Wójta) 

- w poniedziałki od 7.30 do 17.00 

- od wtorku do piątku 7.30 do 15.00 



2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedzielę, święta i dni wolne od 
. pracy 

ROZDZIAŁ n 
Zakres działania i zadania Urzędu 

* §5 

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji oraz innych organów 
gminy. 

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków do należytego 
wykonywania spoczywających na Gminie zadań : 

a) własnych 

b) zleconych 

c) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej ( zadań 
powierzonych ) 

d) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego 

e) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego 
z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, 
związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów 

§6 

1 . Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich 
zadań i kompetencji. 

2. W szczególności do zadań Urzędu należy : 

a) przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, 
postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania 
innych czynności prawnych przez organy Gminy. 

b) wykonywanie na podstawie udzielonych upoważnień, czynności faktycznych 
wchodzących w zakres zadań gminy, 

c) zapewnienie organom gminy, przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg 
i wniosków, 

d) przygotowanie do uchwalenia i wykonywanie budżetu gminy oraz innych aktów 
prawnych organów gminy, 

e) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz 
uchwał organów gminy, 

f) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzeń 
jej komisji oraz innych organów gminy 

g) prowadzenie zbioru przepisów gminnych, dostępnego do powszechnego wglądu 
w siedzibie Urzędu, 

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie 
przepisami prawa. 



ROZDZIAŁ m 



Organizacja Urzędu 

§7 

1 . Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy swego Zastępcy, Sekretarza Gminy 
i Skarbnika Gminy. 

2. Wykonując wyznaczone przez Wójta zadania : 

a) Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w powierzonym im zakresie 
zapewniają kompleksowe rozwiązywanie problemów wynikających z zadań gminy 
i kontrolują działalność referatów oraz innych jednostek organizacyjnych Urzędu 
realizujących te zadania, 

b) Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania 
oraz organizację pracy Urzędu, 

§8 

1 . W strukturze Urzędu tworzy się referaty lub samodzielne stanowiska pracy. 

2. W strukturze Urzędu, jeżeli wynikać to będzie z potrzeby realizacji zadań, mogą być 
również tworzone samodzielne stanowiska pracy podległe bezpośrednio Wójtowi. 

§9 

1 . W skład Urzędu wchodzą następujące jednostki organizacyjne: 

- Referat Rozwoju, Inwestycji i Infrastruktury Gminy - RI 

- Referat Budżetu i Finansów - BF 

- Referat Organizacyjno-Prawny - OP 

- Referat Planowania, Rolnictwa, Ochrony Środowiska i Nieruchomości - PR 

- Referat Spraw Obywatelskich - SO 

- Urząd Stanu Cywilnego - USC 

- Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelaria Tajna IN 

- Stanowisko ds. kontroli wewnętrznej - KW 

2. W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska Kierownicze: 

a) Zastępca Wójta, pełniący jednocześnie funkcję Kierownika Referatu Rozwoju, 
Inwestycji i Infrastruktury Gminy, 

b) Sekretarz Gminy pełniący jednocześnie funkcję Kierownika Referatu Organizacyjno- 
Prawnego, 

c) Skarbnik Gminy, pełniący jednocześnie funkcję Kierownika Referatu Budżetu 
i Finansów, 

d) Kierownik Referatu Planowania, Rolnictwa, Ochrony Środowiska i Nieruchomości 

e) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, pełniący jednocześnie funkcję kierownika spraw 
obywatelskich. 

f) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych pełniący jednocześnie funkcję 
Kierownika Kancelarii Tajnej 

3 . Podział referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt w drodze zarządzenia. 



§ 9 

1. Kierownicy referatów lub samodzielnych stanowisk pracy, odpowiadają przed Wójtem 
za sprawne wykonywanie powierzonych im zadań a w szczególności za: 

1/ pełną realizację zadań referatu, 

2/ należytą organizację pracy referatu i systematyczne jej usprawnianie, 
3/ nadzór nad właściwym wykonywaniem obowiązków przez pracowników oraz pełną 
realizację zadań, 

4/ koordynowanie działalności referatu z innymi wydziałami w zakresie spraw wspólnych, 
5/ przestrzeganie zasad oszczędności i gospodarności, 

6/ zgodność opracowywanych rozstrzygnięć z przepisami prawa i interesem publicznym. 

2. Wykonywanie zadań w referatach na podstawie dokonanego przez kierowników tych 
jednostek szczegółowego podziału zakresu czynności pomiędzy podległych 
pracowników. 

§10 

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 
do Regulaminu 

ROZDZIAŁ IV 
Zasady funkcjonowania Urzędu 

§11 

Urząd działa w oparciu o następujące zasady: 

1 . praworządności, 

2. służebności wobec społeczności lokalnej, 

3 . racj onalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

4. jednoosobowego kierownictwa, 

5. planowania pracy, 

6. kontroli wewnętrznej, 

7. podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne jego referaty oraz 
wzajemnego współdziałania 

§12 

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu jego zadań i swoich obowiązków, działają na 
podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania. 

§13 

Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy 
i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem 
komunalnym. 

§ 14 

L System kancelaryjny w Urzędzie określa instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa 
Rady Ministrów dla urzędów gmin. 



2. Zasady rejestracji pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt, określa odrębna 
instrukcja. 

3. Zasady podpisywania pism i dokumentów określa załącznik nr 2 do Regulaminu 

4. Status prawny pracowników Urzędu określa ustawa o pracownikach samorządowych. 

5. Wewnętrzny porządek i rozkład czasu pracy Urzędu określa Regulamin Pracy Urzędu 
ustalony przez Wójta w drodze zarządzenia . 

§15 

Kierownikiem urzędu jest Wójt. 

Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika 
Gminy, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem, za realizacje swoich 
zadań. 

Kierownicy poszczególnych Referatów Urzędu kierują i zarządzają nimi w sposób 
zapewniający optymalną realizacje zadań im powierzonych i ponoszą za to . 
odpowiedzialność przed Wójtem, Zastępcą Wójta, Sekretarzem Gmin j 
Skarbnikiem Gminy. 

Kierownicy poszczególnych Referatów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi 
podległych im pracowników i sprawują nad nimi bezpośredni nadzór. 
Zasady podpisywania pism urzędowych, przez Wójta, Zastępcę Wójta, Sekretarza, 
Skarbnika i Kierowników Referatów określa załącznik nr 1 do regulaminu 

§ 16 

W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie 
prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne jego Referaty 
i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników. 
Celem kontroli wewnętrznej jest również zapewnienie prawidłowości 
wykonywania zadań przez jednostki organizacyjne gminy. 

§17 

Referaty realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie 
właściwości rzeczowej. 

Referaty są zobowiązane do współdziałania we wszystkich zadaniach gminy 
a w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. 

ROZDZIAŁ V 

Zakresy zadań Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy 

§18 

1 . Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności: 

a) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz 

b) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie 
innych osób do podejmowania tych czynności, 

c) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich 
pracowników Urzędu, 



d) upoważnienie innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu 
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 
administracji publicznej, 

e) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa 
i Regulamin oraz uchwały Rady. 

2. Do zadań Zastępcy Wójta należy w szczególności: 

a) podejmowanie czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub 
wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta, 

b) pozyskiwanie środków z europejskich i krajowych funduszy pomocowych. 

c) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta, 

d) integrację europejska w zakresie zadań dotyczących samorządu terytorialnego, 

e) współpracę z organizacjami gospodarczymi i instytucjami pozarządowymi 
zajmującymi się gospodarką 

3. Do zadań Sekretarza Gminy należy w szczególności: 

a) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu 
oraz jego pracowników, 

b) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie 
ich współpracy, 

c) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi 
Urzędu, w szczególności dotyczącymi podziału zadań, 

d) czuwaniem nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 

e) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy, 

f) wydawanie wszelkich świadczeń i poświadczeń urzędowych, 

g) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od radnych oraz pracowników 
samorządowych upoważnionych przez Wójta do wydawania w jego imieniu 
decyzji administracyjnych, 

h) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników czynności 
kancelaryjnych, 

i) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, 

j) prowadzenie spraw osobowych Urzędu z wyłączeniem zawierania i rozwiązywania 

umów o pracę,, 
k) kierowaniem pracą Referatu Organizacyjno-Prawnego, 

1) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz wynikających 
z poleceń lub upoważnień Wójta, 

4. Do zadań Skarbnika Gminy należy w szczególności: 

a) kierowanie pracą Referatu Budżetu i Finansów 

b) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy 

c) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie 
rachunkowości, 

d) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie 
zobowiązań pieniężnych i udzielenie upoważnień innym osobom do dokonywania 
kontrasygnaty, 

e) współdziałanie w opracowywaniu budżetu gminy, 

f) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej, 

g) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań 
wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta 



ROZDZIAŁ VI 
Podział zadań pomiędzy Referatami 

§ 19 

Do zadań Referatu Rozwoju, Inwestycji i Infrastruktury Gminy należy: 

1. Sprawy związane z rozwojem gminy obejmują w szczególności: 

1) inicjatywy mające na celu rozwój przedsiębiorczości na terenie Gminy, 

2) opracowywanie programów gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych 
i prognostycznych, analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych 

i gospodarczych, 

3) przekształcenia własnościowe w sektorze gospodarki komunalnej, w tym 
w spółkach z udziałem gminy, 

4) kreowanie polityki informacyjnej Gminy, 

5) bieżącą analizę zagadnień zawartych w strategii Gminy, 

6) organizowaniem wystaw gospodarczych, 

7) formułowanie wniosków dotyczącej regionalnej polityki podatkowej, 

8) pozyskiwanie środków pomocowych współpracując w tym zakresie z pozostałymi 
referatami Urzędu i innymi instytucjami, 

9) uczestnictwo w kształtowaniu kontaktów międzynarodowych w kontekście związków 

gospodarczych. 

2. Sprawy związane z zarządzaniem drogami gminnymi, które obejmują w szczególności: 

1) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy, 
dotyczących zaliczenia dróg i ulic do poszczególnej kategorii, 

2) projektowanie przebiegu dróg, 

3) budowę, modernizację i ochronę dróg, 

4) zarządzanie drogami, 

5) określanie szczególnego korzystania z dróg w tym wykorzystywania pasów drogowych 
na cele niekomunikacyjne, 

6) koordynację i obsługę w współpracy z innymi zarządcami dróg publicznych. 

3. Sprawy związane z infrastrukturą komunalną, w szczególności dotyczące: 

1) tworzenia i utrzymywania terenów zielonych, 

2) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych, 

3) wyposażeniem gruntów w infrastrukturę, 

4) targów i targowisk, 

6) nadzoru nad sprawami związanymi z eksploatacją wodociągów, kanalizacji, 
oczyszczalni ścieków oraz utrzymania wysypiska, porządku i czystości na terenie 
Gminy. 

4. Referat prowadzi sprawy związane z: 

1) konstruowaniem wieloletnich planów inwestycyjnych, 

2) budową i modernizacją budynków i budowli, 

3) udzielaniem zamówień publicznych, których wartość przekracza 3000 EURO 
dotyczących Urzędu, 

4) przygotowywaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, 

5) prowadzeniem spraw związanych z komputeryzacją Urzędu i funkcjonowaniem 
systemów informatycznych 



5. Wykonywanie innych zadań wynikających z odrębnych przepisów i zleconych przez 
Wójta lub Sekretarza Gminy 

6. Referat przy znakowaniu spraw używa symbolu RI 

§ 20 

Do zadań Referatu Organizacyjno-Prawnego należy zapewnienie obsługi 
organizacyjnej i prawnej Wójtowi, Zastępcy Wójta, i Radzie Gminy, a także osobom 
wymienionym w § 9 pkt 2, oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczególności:: 

1. Sprawy związane z organizacją pracy: 

1) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich 
kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do 
właściwych referatów, 

2) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu, 

3) prowadzenie: 

a) ewidencji korespondencji, 

b) zbioru Dzienników Ustaw i Monitorów Polskich, 

c) archiwum zakładowego 

d) ewidencji rozmów telefonicznych i rozliczanie rozmów prywatnych, 

e) rejestru zarządzeń Wójta, 

e) rejestru zleceń do wartości 3000 EURO, 

f) ewidencji posiadanych pieczęci - nadzór nad ich przechowywaniem. 

4) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych, 

5) utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd, 

5) prowadzenie spraw związanych z adaptacją remontami i naprawą oraz konserwacją 
budynku Urzędu, pomieszczeń i inwentarza biurowego, 

6) analiza kosztów funkcjonowania Urzędu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat 
z tym związanych, 

7) organizowanie działań związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy (BHP) oraz 
ochroną przeciwpożarową Urzędu. 

8) obsługę : 

a) centrali telefonicznej i faksu, 

b) frankownicy. 

2. Sprawy związane z samorządem : 

1) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie w tym materiały biurowe 
i kancelaryjne, 

2) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych, 

3) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami, 

4) prowadzenie księgi inwentarzowej, 

5) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanie - spotkań i zebrań 
organizowanych przez Wójta, Zastępcę Wójta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy 
i Radę Gminy, 

6) prowadzenie ewidencji i współpraca ze stowarzyszeniami, których Gmina jest 
członkiem 

7) współdziałanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami oraz prowadzenie ich 
ewidencji i spraw z nimi związanych 

8) prowadzenia rejestru instytucji kultury 



9) zapewnienie obsługi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno - 
techniczne a w szczególności: 

a) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami 
materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych 
materiałów na posiedzenia i obrady tych organów, 

b) przechowywanie uchwał podejmowanych przez organy Gminy, 

c) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych 
radnych, 

d) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji , 

e) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, 
zebrań, posiedzeń i spotkań Rady i jej komisji 

f) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań organizowanych przez Radę, 

g) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń 
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy, 

h) prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady i komisji Rady, 

i) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych, 
j) organizowanie szkoleń radnych 

k) organizowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy 
nie stanowi inaczej, 

3. Sprawy związane z obsługą kadrową: 

1) prowadzenie ewidencji, spraw osobowych i socjalnych pracowników Urzędu Gminy, 
Gminnego Przedszkola Samorządowego, kierowników gminnych jednostek 
organizacyjnych, a w szczególności: 

a) prowadzenie dokumentacji związanej z zatrudnieniem i zwalnianiem, awansowaniem, 
nagradzaniem i karaniem, 

b) przygotowywanie pełnej dokumentacji do ZUS w związku z przejście, pracowników 
na rentę lub emeryturę, 

c) sporządzanie pełnej dokumentacji związanej z wypadkiem przy pracy, 

d) prowadzenie rejestru : 

- badań okresowych pracowników i szkoleń bhp, 

- wyjść służbowych i prywatnych 
ewidencji obecności w pracy, 

e) prowadzenie spraw związanych z odbywaniem praktyk szkolnych oraz stażu, 

f) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem z Zakładowego Funduszu 
Świadczeń Socjalnych, 

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu, 

3) sporządzanie sprawozdawczości statystycznej, 

4) prowadzenie kancelarii tajnej, 

5) formułowanie wniosków i propozycji dotyczących problemu bezrobocia, 

a) staży absolwenckich, 

b) robót publicznych, 

c) robót interwencyjnych. 

4. Do zadań Referatu należy prowadzenie spraw związanych z zadaniami Gminy jako 
organu prowadzącego gminne przedszkola, szkoły i placówki oświatowe, 

a w szczególności spraw dotyczących: 

1) zakładania, przekształcania i likwidowania gminnych jednostek oświatowych, 

2) kształtowania sieci przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów, 

3) koordynowanie działalności placówek oświatowo-wychowawczych, opiekuńczo- 



wychowawczych i przedszkoli, 

4) zapewniania bezpłatnego transportu dzieci do i ze szkoły, 

5) nadzoru ekonomiczno-finansowego gminnych jednostek oświatowych 

6) upowszechniania kultury fizycznej, sportu i turystyki szkolnej, 

7) koordynowanie działań na rzecz rozwiązywania problemów młodzieży, 

8) analizowanie projektów organizacyjnych szkół i przedszkoli. 

5. Wykonywanie innych zadań wynikających z odrębnych przepisów i zleconych przez 
Wójta, lub Zastępcę Wójta 

6. Referat przy znakowaniu spraw używa symbolu OP 

§21 

Do zadań Referatu Budżetu i Finansów należy w szczególności : 

1. Sprawy związane z księgowością budżetową: 

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz 
podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta, 

2) udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu Gminy, 

3) przygotowywanie projektów aktów zmieniających budżet, 

4) prowadzenie ewidencji księgowej budżetu Gminy, 

5) zapewnianie obsługi finansowo-księgowej Urzędu, wydzielonych funduszy i środków, 

6) opracowywanie planów dochodów i wydatków zadań zleconych gminie z zakresu 
administracji rządowej, 

7) koordynowanie prac nad przygotowywaniem planów finansowych gminnych jednostek 
budżetowych, 

8) uruchamianie środków pieniężnych dla jednostek budżetowych przeznaczonych na 
pokrycie wydatków realizowanych w ramach ich planów finansowych, 

9) przekazywanie dotacji z budżetu dla instytucji kultury oraz innych dotacji określonych 
w budżecie Gminy, 

10) rozliczanie jednostek budżetowych w zakresie wykonanych dochodów i wydatków na 
podstawie okresowych sprawozdań złożonych przez te jednostki, 

11) sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek budżetowych, 

12) przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzenia zbiorczej 
sprawozdawczości z wykonania dochodów i wydatków budżetu Gminy, 

13) sporządzanie sprawozdań finansowych, 

14) bieżąca analiza i prognozowanie dochodów i wydatków budżetu Gminy, 

15) prowadzenie ewidencji księgowej mienia komunalnego, 

16) prowadzenie spraw związanych z zaciąganiem kredytów długoterminowych, emisją 
obligacji i innych wieloletnich zobowiązań Gminy, 

17) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciągniętych przez Gminę kredytów, 

18) rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligacji wyemitowanych przez Gminę oraz 
zobowiązań z tego tytułu, 

2. Sprawy związane z obsługą kasową: 

1) zapewnianie obsługi kasowej Urzędu, sprzedaż znaczków, 

2) prowadzenie ewidencji przychodów i rozchodów druków ścisłego zarachowania, 

3) prowadzenie rejestru lokat bankowych, 

4) rozliczanie sołtysów z wpłat. 



3. Sprawy związane z obsługą płacową: 

1) prowadzenie spraw płacowych, w tym wydawanie zaświadczeń o zarobkach, 

2) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym, zdrowotnym, 
podatkiem dochodowym i sporządzanie w tym zakresie deklaracji, 

3) ustalanie uprawnień do zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych i wychowawczych, 

4) sporządzanie wniosków o refundacją kosztów poniesionych przy pracach publicznych 
i interwencyjnych, 

5) prowadzenie kart wynagrodzeń, podatku dochodowego, zasiłków, składek na 
ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, 

6) sporządzanie sprawozdawczości statystycznej. 

4. Sprawy związane z księgowością podatkową: 

1) przygotowywanie projektów uchwał Rady w zakresie podatków i opłat lokalnych oraz 
ustalanie propozycji inkasentów i wysokości ich wynagrodzenia, 

2) prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, 
w tym podatku rolnego i leśnego oraz innych podatków i opłat pozostających 
w zakresie właściwości Gminy, 

3) prowadzenie dokumentacji wymiarowej podatków oraz rejestrów przypisów i odpisów, 

4) prowadzenie rachunkowości podatków i opłat pobieranych przez Gminę, 

5) dokonywanie egzekucji administracyjnej zaległości podatkowych i opłat dla których 
Gmina jest właściwa do ich ustalania i pobierania, 

6) podejmowanie działań w zakresie zabezpieczenia powszechności opodatkowania , 

7) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, 

5. Współdziałanie w zakresie konstruowania wieloletnich planów inwestycyjnych 
pozostałymi referatami: 

6. Wykonywanie innych zadań wynikających z odrębnych przepisów i zleconych przez 
Wójta. 

7. Wydział przy znakowaniu spraw używa symbolu BF. 

§ 22 

Do zadań Referatu Planowania, Rolnictwa, Ochrony Środowiska i Nieruchomości 

należą : 

/. Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego , przy czym zadania te 
obejmują w szczególności: 

1) przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy, 

2) koordynację i obsługę działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem 
dokumentów planistycznych, 

3) koordynację i obsługę działań związanych z wprowadzaniem zadań rządowych do 
miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów 
i wyrysów, 

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania 
przestrzennego, 

6) ocenę zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej 
oceny oraz analiza wniosków w sprawach sporządzenia lub zmiany planu 



zagospodarowania przestrzennego, 

7) prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń 
planów zagospodarowania przestrzennego, 

8) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania 
terenu, 

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 

10) rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne 
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi 
warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu, 

12) prowadzenie rejestru zabytków 

13) prowadzenie spraw dotyczących podziału gruntów. 

2.. Sprawy związane z rolnictwem w szczególności dotyczące: 

1) ochroną gruntów rolnych i leśnych w tym: 

a) przeznaczania gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne 

b) rolniczego wykorzystania gruntów, 

c) rekultywacji nieużytków oraz zdewastowanych i zdegradowanych i użyźniania 
innych gruntów, 

2) łowiectwa, 

3) zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych, 

4) nasiennictwa, 

5) współdziałania z grupami producenckimi, 

6) wydawania świadectw miejsca pochodzenia zwierząt, 

7) wydawania opinii i zaświadczeń o gospodarstwach rolnych, 

8) sprawowanie nadzoru nad upowszechnianiem postępu biologicznego w rolnictwie, 

9) współpraca z jednostkami obsługującymi rolnictwo, 

10) zobowiązanie do wykonywania prac zabezpieczających przed powodzią 

1 1) wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi, 

12) podawanie do wiadomości osób zainteresowanych lub do wiadomości publicznej i 

informacji o zarządzonych przez państwowego lekarza weterynarii tymczasowych 
środkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania, 

13) współdziałanie ze służbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorób 
zaraźliwych u zwierząt. 

3. Sprawy związane z ochroną środowiska w szczególności dotyczące: 

1) ochrony i kształtowania środowiska w tym: 

a) zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów, 

b) ograniczeń dotyczących maszyn i urządzeń technicznych, 

c) ochrony środowiska przed odpadami, 

d) utrzymanie porządku i czystości, 

2) gospodarki wodnej, 

3) ochrony powietrza atmosferycznego. 

4. Sprawy z zakresu gospodarki nieruchomościami a w szczególności związane z: 

1) gospodarowaniem i zarządzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi 

i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym 
ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, 
użyczenie i w zarząd, 

2) ustalaniem ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich, 

3) organizowaniem przetargów na zbywanie nieruchomości komunalnych, 



4) podziałem i komunalizacją gruntów, 

5) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego, 

6) tworzeniem zasobów gruntów na cele zabudowy, 

7) prowadzeniem spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i obiektów 
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości. 

5. Sprawy związane z gospodarką komunalną i lokalową, w szczególności dotyczące: 

1) przygotowywania propozycji wysokości opłat czynszowych w zasobach 
stanowiących własność gminy, 

2) spraw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i użytkowych, 

przyznawania dodatków mieszkaniowych najemcom lokali mieszkalnych i socjalnych, 

3) spraw związanych z remontami gminnych budynków, 

4) wystawianie faktur Vat za czynsze i opłaty z tytułu użytkowania lokali mieszkalnych 
i użytkowych oraz za rzut ścieków na oczyszczalnię, • 

5) utrzymanie gminnych obiektów użyteczności publicznej oraz obiektów 
administracyjnych gminy, 

6. Referat prowadzi także sprawy związane z: 

1) pozyskiwaniem środków z europejskich i krajowych funduszy pomocowych w swoim 
zakresie rzeczowym, 

2) konstruowaniem wieloletnich planów inwestycyjnych, 

3) budową lub modernizacją infrastruktury komunalnej, do realizacji których niezbędna 
jest dokumentacja techniczna, 

4) wykonywaniem innych zadań wynikających z odrębnych przepisów i zleconych przez 
Wójta, Zastępcę lub Sekretarza Gminy. 

7. Referat przy znakowaniu spraw używa symbolu PR 

§23 

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu 
cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno - opiekuńczych, a w szczególności 
dotyczących: 

1) Przyjmowanie oświadczeń o: 

- wstąpieniu w związek małżeński, 

- braku okoliczności wyłączającej zawarcie małżeństwa oraz 
wydawanie zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem 
miesięcznego terminu, 

- stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu 
w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa, 

- wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci 
zrodzone z małżeństwa, 

- wstąpieniu w związek małżeński w wypadku grożącego 
niebezpieczeństwa, 

- powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed 
zawarciem małżeństwa, 

- uznaniu dziecka, 

- uznaniu dziecka w przypadku grożącego niebezpieczeństwa, 

- nadaniu dziecku nazwiska, 

- wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego. 



2) ustanowienie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenie 
alimentacyjne. 

3) powiadomienie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie 
postępowania z urzędu. 

4) ustanowienie pełnomocnika w sprawach o przysposobienie. 

5) sporządzanie aktów, wypisywanie odpisów aktów: urodzenia, małżeństwa, zgonu. 

6) dokonywanie adnotacji w księgach małżeństw, urodzeń - o rozwiązaniu małżeństwa, 
o zgonach oraz o zawarciu małżeństwa i wysyłanie tych zmian do innych USC. 

7) prowadzenie zbioru danych osobowych zawartych w aktach stanu cywilnego. 

2. Przy znakowaniu spraw urząd używa symbolu USC 

§24 

Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich należą sprawy 

1. Związane z wojskiem i obroną cywilną^ a w szczególności: 

1) opracowywanie planów obrany cywilnej i obronnych gminy, 

2) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań obrany cywilnej gminy oraz 

3) dokumentów do prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie, 

4) prowadzenie prac planistycznych w zakresie użycia sił obrony cywilnej w akcjach 

5) zapobiegania oraz zwalczanie pożarów, klęsk żywiołowych oraz katastrof, 

6) prowadzenie szkoleń i ewidencji instruktorów obrony cywilnej, 

7) przygotowanie i zapewnienie działania na terenie gminy systemu powszechnego 
ostrzegania ludności oraz wykrywania skażeń i przeprowadzanie okresowych 
treningów w tym zakresie, 

8) prowadzenie ćwiczeń udoskonalających Gminnego Zespołu Kierowania OC, 
organizowanie odpraw i narad kierowniczej kadry OC, 

9) prowadzenie okresowych szkoleń i treningów stałego dyżuru, 

1 0) prowadzenie magazynu sprzętu OC, 

11) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych, 

12) prowadzenie czynności związanych z natychmiastowym uzupełnieniem sił zbrojnych, 
współdziałanie w tym zakresie z organami wojskowymi, 

13) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem konieczności sprawowania przez 
żołnierzy bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa 
rolnego oraz uznaniu ich za jedynych żywicieli rodzin, 

14) wypłacanie świadczeń pieniężnych żołnierzom rezerwy , związanych z odbywaniem 
ćwiczeń wojskowych, 

15) przygotowanie dokumentacji do poboru wojskowego oraz udział w pracach 
Powiatowej Komisji Poborowej, 

16) prowadzenie spraw związanych ze świadczeniami na rzecz obrony kraju, 

17) nadzór nad działalnością stowarzyszeń i ewidencja zezwoleń na zbiórki publiczne, 

1 8) współdziałanie z organami ścigania i wymiaru sprawiedliwości, 

19) wydawanie decyzji o zakazie wieców i przemarszów, 

20) Prowadzenie zbioru danych osobowych o nazwie „wykaz przedpoborowych, 
poborowych, członków formacji OC oraz osób przeznaczonych do świadczeń. 

Związane z działalnością gospodarczą to: 

1) przyjmowanie wniosków o zarejestrowaniu działalności gospodarczej, 

2) wydawanie zaświadczeń o wpisaniu do ewidencji i wyrejestrowaniu działalności 

3) gospodarczej, oraz o zmianie wpisu do ewidencji 



4) wydawanie decyzji - zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, 

5) przyjmowanie zgłoszeń rzemieślników/podmiotów gospodarczych o wstrzymaniu lub 
wznowieniu działalności gospodarczej, 

6) wydawanie zaświadczeń o prowadzeniu działalności gospodarczej, 

7) przyjmowanie zgłoszeń o zamknięciu placówek handlowych, gastronomicznych 
i usługowych oraz ustalanie dni i godzin otwarcia tych placówek, 

8) prowadzenie okresowych kontroli w/w placówek, w zakresie wyżej przedstawionym 

9) sporządzanie sprawozdań z działalności gospodarczej, 

1 0) planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpożarowej i składanie wniosków w tym 
zakresie do projektu budżetu gminy, 

11) egzekwowanie ustaleń kontroli stanu ochrony p.poż. w obiektach stanowiących 
własność gminy, 

12) nadzór nad działalnością OSP w ścisłej współpracy z komendantem gminnym Straży 
Pożarnej, współudział w przygotowaniu zawodów gminnych, 

13) sporządzanie oceny stanu ochrony p.poż. na terenie gminy, 

14) uaktualnianie danych o strażach pożarnych na terenie gminy oraz danych do oceny 
zagrożenia pożarowego, 

15) prowadzenie dokumentacji i spraw Zarządu Gminnego Związku Ochotniczych Straży 
Pożarnych. 

16) wychowania w trzeźwości i przeciwdziałania alkoholizmowi, w tym prowadzenie 
gminnej komisji do spraw rozwiązywania problemów alkoholowych 

17) przeciwdziałania narkomanii, profilaktyką i przeciwdziałaniem alkoholizmowi 

3. Związane z ewidencją ludności i dowodami osobistymi, to: 

1) prowadzenie kart osobowych mieszkańców gminy i ich aktualizacja, na podstawie 
zgłoszeń meldunkowych, 

2) wprowadzanie danych osobowych do komputera ewidencji ludności i ich aktualizacja, 
prowadzenie i aktualizacja kart alfabetycznych mieszkańców, 

3) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych na pobyt czasowy oraz wyjazdu za granicę, 

4) prowadzenie dokumentacji wydawania dokumentów stwierdzających tożsamość 
(dowodów osobistych) , 

5) przekazywanie do WKU zawiadomień o osobach podlegających powszechnemu 
obowiązkowi służby wojskowej, 

6) sporządzanie spisów wyborców do wyborów: do Sejmu i Senatu, rad gmin, 
prezydenckich oraz referendum, 

7) wydawanie zaświadczeń o prawie głosowania, 

8) wydawanie poświadczeń zamieszkania na żądanie stron, 

9) współdziałanie i współpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisów 
w dokumentach ewidencji ludności, 

10) współdziałanie z organami Policji, sołtysami w zakresie przestrzegania dyscypliny 
meldunkowej. 

1 1) współdziałanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunków 
terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadań wyborczych przez organy samorządu 
gminy wynikających z przepisów ordynacji wyborczej. 

6. Referat prowadzi sprawy związane z kulturą i sztuką, w szczególności dotyczące: 

1) prowadzenia spraw związanych z realizacją zadań z zakresu ochrony dóbr kultury , 

2) prowadzenia rejestru instytucji kultury. 

7. Do zadań referatu należą także sprawy związane z: 



1) współpracą z klubami sportowymi, związkami i stowarzyszeniami w zakresie 
ustalania kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych oraz zasad przyznawania 
dotacji, 

2) przyjmowaniem zawiadomień o organizowaniu imprez artystycznych 
i rozrywkowych na terenie Gminy oraz przygotowywanie w tym zakresie decyzji 
przewidzianych przez odrębne przepisy, 

3) przygotowaniem harmonogramu obchodów świąt i rocznic państwowych 
i lokalnych, 

4) współpracą z konserwatorem zabytków, 

5) wykonywaniem innych zadań wynikających z odrębnych przepisów i zleconych 
przez Wójta lub Zastępcę Wójta. 

8. Referat realizuje zadania Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych 

9. Referat przy znakowaniu spraw używa symbolu SO 

Do zadań Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych należą : 

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych 

2) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych 

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej 

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie 
tych informacji 

5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów 

6) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji 

7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych 

8) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i innych spraw obronnych 
określonych odrębnymi przepisami 

9) załatwianie spraw wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony 

1 0) współdziałanie z Wojskowymi Komendami Uzupełnień w sprawach obronnych 
i wojskowych 

1 1) realizacja zadań wynikających z funkcjonowania Poczty Specjalnej oraz Konwoju 

12) współdziałania z organami Kontroli Państwa w zakresie ochrony informacji 
i współpracy z NATO 

13) monitorowanie systemu antywłamani owego 

14) prowadzenie Kancelarii Tajnej 

1 5) bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie 

16) udostępnianie lub wydawanie dokumentów zawierających informacje niejawne 
oznaczone klauzulami „ściśle tajne", „tajne" lub „poufne", osobom posiadającym 
stosowne poświadczenie bezpieczeństwa 

17) egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne 

18) kontrola przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów 
Kancelarii Tajnej 

1) prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje 
niejawne, które zostały udostępnione pracownikom Urzędu 

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko używa symbolu IN 

§ 25 

1. Do zadań Stanowiska ds. Kontroli Wewnętrznej należy prowadzenie kontroli urzędu i 
podległych jednostek w zakresie określonym w regulaminie stanowiącym załącznik nr 
2 do regulaminu organizacyjnego. 

2. Przy znakowaniu spraw Stanowisko używa symbolu KW. 



§26 

Do wspólnych zadań Referatów należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie 
czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy, a w szczególności: 

1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz 
projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających 

z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, 

2) pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady, Wójtowi i jednostkom 
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań, 

3) współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do 
przygotowania projektu budżetu Gminy, 

4) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań, 

5) współdziałanie z Wydziałem Organizacyjno-Prawnym w zakresie szkolenia 
i doskonalenia zawodowego pracowników danego referatu, 

6) przechowywanie akt, 

7) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

8) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt, 

9) prowadzenie rejestrów skarg, wniosków i listów wpływających do danego referatu, 

10) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy, 

11) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta, 

12) współpraca z właściwymi wydziałami jednostek samorządu wojewódzkiego 
i powiatowego oraz administracji państwowej, 

13) prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych, których wartość nie przekracza 
3000 EURO, 

14) podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych w celu zapewnienia właściwej 
i terminowej realizacji zadań określonych w budżecie Gminy, 

15) przygotowywanie projektów aktów prawnych Wójta oraz projektów uchwał i innych 
materiałów wnoszonych pod obrady Rady i jej organów, 

16) rozpatrywanie i realizowanie wniosków i postulatów ludności, 

17) współpraca i współdziałanie z radnymi i przedstawicielami jednostek pomocniczych 
w zakresie realizacji zadań gminy, 

18) współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji ogólnej, 

19) współdziałanie z organami kontroli państwowej, 

20) prowadzenie kontroli w ramach właściwości rzeczowej oraz w zakresie ustalonym 
przez Wójta w jednostkach podporządkowanych Radzie, 

22) koordynacja i nadzór remontów objętych właściwością referatu, 

23) współdziałanie z Wydziałem Spraw Obywatelskich w zakresie zwalczania klęsk 
żywiołowych, awarii, zagrożeń toksycznymi środkami przemysłowymi oraz 
nadzwyczajnych zagrożeń okresu pokoju, 

24) realizacja zadań w zakresie obronności kraju i obrony cywilnej należących do Wójta, 
zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowiązku obrony RP i innych ustaw 

i aktów wykonawczych. 

§27 

Zmiany Regulaminu następują w trybie wymagalnym do jego wprowadzenia. 

§28 

Ustala się ogólną liczbę etatów w Urzędzie Gminy w ilości etatu 

§29 



Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia 



ZAŁĄCZNIK NR 1 



"Regulamin wykonywania kontroli w Urzędzie Gminy w Przemęcie 
i w podległych jednostkach budżetowych oraz w innych jednostkach 
organizacyjnych Gminy". 

1 .Dla spełnienia wymogów : 

Ustawy o finansach publicznych z dn.26 listopada 1998r Art.28a i Art.127 

Ustawy o samorządzie gminnym z dn.08 marca 1990r Art.33 
ustala się w Urzędzie Gminy w Przemęcie „Regulamin wykonywania kontroli urzędu i podległych 
jednostek". 

Kontrolę wykonują : 

A. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w urzędzie i podległych 
jednostkach, w postaci bieżącej kontroli w ramach powierzonego kierowania i nadzoru nad 
określoną grupą pracowników i realizacją określonych zadań lub komórki organizacyjne 
np.fmansowo-księgowe w ściśle określonych dziedzinach - Kontrola Funkcjonalna . 

B. Stanowisko d /s kontroli , wyodrębnione w celu wykonywania kontroli w urzędzie jak 
i w podległych jednostkach- Zowlro/a Instytucjonalana 

2. Celem kontroli jest : 

- podniesienie sprawności działania urzędu i podległych jednostek w osiąganiu celów dla 
których zostały powołane. 

- ustalenie stanu faktycznego z zakresie działalności kontrolowanej jednostki. 

- udzielanie skutecznej pomocy tym , którzy wykonują działania i ponoszą za to 
odpowiedzialność, zapewnieniu zgodności działań osób i komórek organizacyjnych z misją 
Urzędu. 

- rzetelne udokumentowanie przeprowadzonej kontroli 

- ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz osób za nie 
odpowiedzialnych. 

- wskazanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości 
i uchybień. 

- dokonanie oceny w zakresie wynikającym z uprawnień i kompetencji. 

3. Kryteria kontroli : 

- Legalność-polega na kontroli zgodności działania kontrolowanej jednostki 

z obowiązującymi przepisami prawnymi i przepisami wewnętrznymi (instrukcje 
wewnętrzne ,regulaminy organizacyjne, pisma ogólne, zarządzenia) obowiązującymi 
w badanej jednostce. 

Celowość-ustalanie w trakcie działania kontrolnego czy działalność prowadzona przez 
kontrolowaną jednostkę mieści się w celach określonych dla niej w aktach 
normatywnych i czy stosowane metody i środki były optymalne dla osiągnięcia założonych 
celów. 

Gospodarność-oznacza zbadanie czy działalność kontrolowanej jednostki nie jest sprzeczna 

z zasadami efektywnego gospodarowania , czy wydatkowane środki 
wydawano z uwzględnieniem oszczędności i wydajności oraz czy zachowano relacje efektów 
do poniesionych nakładów. 

Rzetelność-badanie przestrzegania przez pracowników kontrolowanej jednostki wykonywania 



powierzonych obowiązków z należytą starannością sumiennością i we właściwym 
czasie, przestrzegania wewnętrznych reguł funkcjonowania jednostki, sposób dokumentowania 
działań i stanów faktycznych. 

4. Rodzaje kontroli : 

A. Ze względu na miejsce wykonywania kontroli: 

1) Wewnętrzna - kontrola w obrębie danej jednostki tj. wykonywana w Urzędzie lub w innych 

podległych jednostkach jako kontrola funkcjonalna , lub w samym Urzędzie, 
wykonywana na zlecenie Wójta przez pracownika d/ s kontroli jako kontrola 
instytucjonalna. 

2) Zewnętrzna - zarządzana przez Zarząd Gminy , prowadzona w stosunku do 

nadzorowanych jednostek gminy- występuje tylko w postaci kontroli 
instytucj onalanej . 

B. Ze względu na czas wykonywania kontroli: 

1) Wstępna - dotyczy czynności zamierzonych i wykonywana jest przed rozpoczęciem fazy 

realizacji danego zadania .Celem kontroli wstępnej jest ocena prawidłowości 
przygotowań do podjęcia określonych zadań, rozstrzygnięć (umów, porozumień) lub ocena 
decyzji wstępnych. 

UWAGA!!! -Kontrola wstępna nie może się przerodzić w instrument wkraczający 

w merytoryczne kompetencje kontrolowanego podmiotu w podejmowaniu rozstrzygnięć. 

2) Bieżąca - polega na sprawdzaniu czynności w trakcie ich wykonywania, której celem jest 

ocena prawidłowości przebiegu realizacji zadań i celów badanej jednostki. 

3) Następcza - polega na badaniu wyników działalności kontrolowanej jednostki, efektów 

działań już zakończonych, zwana również pod nazwą kontroli "sprawdzającej". 

C. Ze względu na zakres który kontrola obejmuje: 

1) Pełna - badanie całokształtu działalności jednostki kontrolowanej w konkretnym 

czasookresie co umożliwia pełną i prawidłową ocenę wyników pracy. 

2) Kompleksowa - polega na badaniu wszystkich zadań i kompetencji(operacji gospodarczych 

i finansowych) w określonym czasie i zakresie działalności jednostki oraz 
wszystkie czynności odpowiadające tym zadaniom ,dokumenty, zapisy księgowe itp. 
Znajdujące się w różnych komórkach organizacyjnych badanej jednostki. 

3) Problemowa - polega na skontrolowaniu wybranego problemu, fragmentu rzeczywistości, 

stanowiący niewielki obszar działalności. 

5. Tryb przeprowadzania kontroli "instytucjonalnej" w Urzędzie Gminy w Przemęcie 
i w podległych jednostkach. 

A. . Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upoważnienie wystawione przez 
zarządzającego kontrolę tj. Wójta 

Upoważnienie winno zawierać: 

- nazwę jednostki kontrolowanej 

- przedmiot i zakres kontroli 

- termin rozpoczęcia i zakończenia kontroli 

Dane osobowe zawarte w upoważnieniu, kontrolujący winien potwierdzić poprzez okazanie 
dowodu tożsamości kierownikowi jednostki kontrolowanej. 

B. Przedmiotem kontroli jest: 

- organizacja jednostki. 

- rachunkowość. 

- obrót pieniężny. 

- kontrola dochodów i wydatków. 

- celowość i zgodność z prawem gospodarowania środkami budżetowymi dotacjami 

i funduszami celowymi (kontrola obejmuje w każdym roku co najmniej 5% dochodów 
i wydatków podległych jednostek organizacyjnych). 

- rozporządzanie mieniem, a w szczególności ujawnianie niedoborów i innych szkód 



w mieniu. 

- ocena realizacji inwestycji i remontów, 

- sprawy pracownicze. 

- realizacja innych, zleconych czynności sprawdzających, 

- zamówienia publiczne. 

C. Kontrolujący w toku postępowania kontrolnego może w szczególności : 

- badać dokumenty i ewidencje objęte zakresem kontroli 

- zabezpieczać zebrane dowody 

- zarządzić inwentaryzację wraz z rozliczeniem jej wyniku 

- wyłącznie w obecności osób odpowiedzialnych materialnie, dokonywać oględzin magazynów, 
archiwum i kasy 

- przesłuchać kontrolowanego w charakterze strony, jeżeli po wyczerpaniu środków 
dowodowych lub z powodu ich braku pozostały nie wyjaśnione okoliczności, mające znaczenie 
dla postępowania kontrolnego 

D. Kontrolujący może występować do zarządzającego kontrolę o skierowanie do udziału 

w czynnościach kontrolnych podległych pracowników, w razie wystąpienia merytorycznie 
uzasadnionej potrzeby. 

E. Kontrolowany jest zobowiązany umożliwić dokonania czynności kontrolnych, 
a w szczególności: 

- udostępnić obiekty, urządzenia i składniki majątkowe których badanie wchodzi w zakres 
kontroli 

- zapewnić wgląd w dokumentację i prowadzone ewidencje objęte zakresem kontroli 

- zapewnić warunki do prowadzenia czynności kontrolnych w postaci samodzielnego 
pomieszczenia i miejsca do przechowywania dokumentów 

- udostępnić środki łączności i inne środki techniczne w zakresie niezbędnym do wykonania 
czynności kontrolnych 

- przeprowadzić inwentaryzację na żądanie i w niezbędnym zakresie określonym przez 
kontrolującego 

- w sprawach objętych zakresem kontroli, udzielić wyjaśnień lub dostarczyć żądany dokument 
w terminie 7 dni. 

6. Kontrolujący ma obowiązek dokumentowania czynności kontrolnych , które w szczególności 
polega na : 

A. Sporządzaniu protokołów z dokonanych czynności kontrolnych t.j. 

- badania dokumentów 

- oględzin 

- inwentaryzacji 

- przesłuchania stron 

- przyjętych wyjaśnień 

B. Po zgromadzeniu dokumentacji z wykonanych czynności kontrolnych, kontrolujący 
zapoznaje kontrolowanego z treścią dokumentów i ustaleniami kontroli. 

1) Kontrolowany w terminie 7 dni od dnia zapoznania się z ustaleniami kontroli, może 
zażądać na piśmie : 

- uzupełnienia dokumentacji , przez wskazanie czynności kontrolnych które należałoby 
podjąć i dokumentów które należy włączyć do akt sprawy 

- przeprowadzenia ponownej oceny zebranej dokumentacji z punktu widzenia możliwości 
weryfikacji ustaleń kontroli 

2) Kontrolujący jest zobowiązany bez zbędnej zwłoki rozpatrzyć zastrzeżenia i przedstawić 
kontrolowanemu w formie adnotacji. 

3) Kontrolujący sporządza protokół końcowy z zakończonej kontroli w dwóch 
jednobrzmiących egzemplarzach który winien zawierać : 

- oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz dane kontrolującego 

- określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą oraz datę 
rozpoczęcia i zakończenia kontroli 



- opis stanu faktycznego oraz opis przyczyn powstania , zakresu i skutków stwierdzonych 
nieprawidłowości(w przypadku ich stwierdzenia) , uwagi i wnioski w sprawie ich 
usunięcia i wskazanie osób za nie odpowiedzialnych 

7. Ustalenia zawarte w protokole są podstawą do wydania wystąpienia pokontrolnego, które 
powinno zawierać > : 

- ocenę kontrolowanej działalności 

- ustalenia kontroli w oparciu o kryteria kontroli, mając na uwadze obowiązujące wzorce 
w kontrolowanym zakresie(przepisy prawne, kryteria kontroli, cele itp.) 

- uwagi i wnioski pokontrolne 

- sposób egzekwowania (monitorowania) wykonania wniosków pokontrolnych zawartych 
w wystąpieniu 

- sposób wykorzystania uwag i ocen zawartych w wystąpieniu 

Zlecający kontrole z własnej inicjatywy lub na wniosek wykonującego kontrolę, zwołuję 
naradę pokontrolną, w celu omówienia wniosków pokontrolnych oraz ustalenia sposobu 
wykorzystania wyników kontroli do usprawnienia pracy jednostki kontrolowanej. 

8. Podstawę działalności kontrolnej w Urzędzie Gminy w Przemęcie i podległych 
jednostkach powinien stanowić "Kwartalny, półroczny i roczny plan kontroli który 
winien zawierać: 

- wykaz jednostek przewidzianych do skontrolowania 

- analizę prawną kontrolowanej problematyki 

- temat, cel i zakres kontroli harmonogram przeprowadzenia kontroli 

Plany kontroli przygotowuje w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy kontrolujący. 

9. Zarząd lub Wójt może zlecić kontrolerowi dokonanie "uproszczonego postępowania 
kontrolnego" które obejmuje : 

- doraźną kontrolę wycinka działalności jednostki 

- zbadania określonych spraw wynikających ze skarg i wniosków obywateli lub organizacji 

- doraźnej kontroli sprawdzającej wybranych dokumentów 

Z uproszczonego postępowania kontrolnego, kontrolujący sporządza sprawozdanie wraz z 
załącznikami związanymi z jego treścią. 

10. Regulamin niniejszy wymaga zatwierdzenia jako załącznik "Regulaminu organizacyjnego 
Urzędu Gminy w Przemęcie" 
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- ustalenia kontroli w oparciu o kryteria kontroli, mając na uwadze obowiązujące wzorce 
w kontrolowanym zakresie(pr Z e P i S y prawne, kryteria kontroli, cele itp ) 

- uwagi i wnioski pokontrolne 

" ww^fen^° Wania (m0nit0r0Wania ^ ^ k0 ™™ ™i«**w pokontrolnych zawartych 

- sposób wykorzystania uwag i ocen zawartych w wystąpieniu 

Zlecający kontrole z własnej inicjatywy lub na wniosek wykonującego kontrolę zwołuje 
naradę pokontrolną, w celu omówienia wniosków pokontrolnych orf z ustaleni sposobu 
wykorzystania wyników kontroli do usprawnienia pracy jednostki kontrolowanej 

8. Podstawę działalności kontrolnej w Urzędzie Gminy w Przemęcie i podległych 
wtoK ' ^ ? lan **** ^ry 

- wykaz jednostek przewidzianych do skontrolowania 

- analizę prawną kontrolowanej problematyki 

- temat, cel i zakres kontroli harmonogram przeprowadzenia kontroli 

Plany kontroli przygotowuje w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy kontrolujący. 

9. Wójt może zlecić kontrolerowi dokonanie "uproszczonego postępowania 
kontrolnego" które obejmuje : 

- doraźną kontrolę wycinka działalności jednostki 

- zbadania określonych spraw wynikających ze skarg i wniosków obywateli lub organizacji 

- doraźnej kontroli sprawdzającej wybranych dokumentów organ.zacj, 

z 1^^^^^:^^ S — —anie wraz 
ia 5SJSCte3? Z ^ rd «° -łącznik "Regulaminu organizacyjnego 




ZAŁĄCZNIK NR 2 ^ 



ZASADY PODPISYWANIA PISM 

§1- 

Wójt podpisuje: 

1 . zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne, 

2. pisma związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz, 

3. pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności Gminy, 

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników Referatów, 

5. decyzje z zakresu administracji publiczne, do których wydawania w jego imieniu 
nie upoważnił pracowników Urzędu, 

6. pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma 
wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa 
pracy wobec pracowników Urzędu, 

7. pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy, 

8. pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądem i organami administracji, 

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 

10. pisma zawierające odpowiedzi na postulatu mieszkańców, zgłaszane za 
pośrednictwem radnych, 

1 1 . inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie. 

§2. 

Zastępca Wójta podpisuje : 

1) pisma wymienione w § 1, z wyjątkiem wymienionych w ppkt 1,2,6,7 i 11, 

2) pisma zastrzeżone w ppkt 1 po uzyskaniu upoważnienia Wójta, 

§3 

Sekretarz Gminy podpisuje pisma pozostające w zakresie jego zadań, nie zastrzeżone do 
podpisu Wójta. 

§4 

Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostające w zakresie jego zadań, nie zastrzeżone do 
podpisu Wójta. 

§5 

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępcy podpisują pisma pozostające 
w zakresie ich zadań. 

§6 

Kierownicy referatów podpisują: 

1. pisma związane z zakresem działania Referatów, nie zastrzeżone do podpisu 
Wójta, 

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwienia których zostali 
upoważnieni przez Wójta, 

3. pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Referatów i zakresu zadań 
dla poszczególnych referatów lub stanowisk. 



§7 

Kierownicy Referatów określają rodzaje pism, do podpisywania których są upoważnieni 
inni pracownicy. 

§8 

Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je 
swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony. 
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